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1. Introduccion

La Universitat de Valéncia pone a disposicion de las personas interesadas en participar
en cualquiera de los procesos selectivos correspondientes a las ofertas de empleo
publico del Personal de Administracién y Servicios (PAS) esta guia para la presentacion
telematica de la solicitud de participacidn a través del formulario electrénico.

Este formulario, se encuentra en el entorno de tramitacion electrdnica de la Universitat
de Valéncia.

Con caracter previo al inicio del proceso de presentacién telematica de una solicitud se
recomienda que las personas aspirantes realicen una lectura detallada de las bases de
la convocatoria, en particular de las bases segunda y tercera, referidas respectivamente
a los “Requisitos de las personas aspirantes” y a la “Presentacién de solicitudes”, con el
fin de que tengan preparada la documentacién que se deberda presentar
electronicamente.

2. Acceso al formulario electrénico

Se recomienda utilizar los navegadores Firefox; Microsoft Edge y Google Chrome para
acceder a este formulario:

El acceso al formulario electrénico de cada convocatoria se realizard a través de la
Sede Electronica de la Universitat de Valencia desde el enlace:

https://go.uv.es/vVOR5S3

VNIVERSITAT

sede electrohicauy  wWESIAT

B B B & @

Mis tramites Verificacion Firma Reqistro Tablén de Perfil de Incidencias Buscador de
documentos electronica electronico anuncios contratante y tramites
comunicaciones
Tramites
Solicitudes destacadas v
Personal docente e investigador b
Personal investigador y de soporte a la investigacion b
Personal de administracion y servicios v
Estudiantes v

Usuarios externos a la UV v



shttp://links.uv.es/T012yF6
https://go.uv.es/vV0R5S3
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En la pagina principal de la Sede Electrénica, en el apartado “TRAMITES”, deber3
seleccionar “Personal de administracion y servicios”.

B & @B § o J

Mis tramites Verificacion Firma Registro Tablén de Perfil de Incidencias Buscador de
documentos electrénica electrénico anuncios contratante y tramites
comunicaciones

Tramites
Solicitudes destacadas o
Personal docente e investigador v
Personal investigador y de soporte a la investigacion b
‘ Personal de administracion y servicios A
Estudiantes v

Usuarios externos a la UV v

Una vez seleccionada esta opcidn, se mostrara un desplegable con las convocatorias de
PAS vigentes. Debe seleccionar la convocatoria en la que quiere participar y pulsar en el
enlace “Acceder al procedimiento”.

Tramites
Solicitudes destacadas v
Personal docente e investigador v
Personal investigador y de soporte a la investigacion v
Personal de administracion y servicios A

Convocatorias de personal
) oo
TEST 03

Fecha inicio: 18/05/21
Fecha fin: 19/05/21

Mivel de acceso: Para poder realizar la tramitacion es necesario que se autentique como minimo con usuario sede, clave concertada o certificado electrdnico

N

Acceder al procedimiento

El acceso al formulario electronico se realizard a través de esta pantalla:

VNIVERSITAT

sede electrohicauy  LUESAL

Identifiquese para acceder a la solicitud
EST_PM21

» Usuario de la Universitat

» Usuario de la Sede

» Sistema Cl@ve
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En esta pantalla, debe elegir la forma de acceso al entorno de tramitacion electrénica
de la Universitat de Valéncia, siguiendo preferentemente este orden:

12, Usuario genérico de Universitat: si forma parte de la comunidad universitaria,
dispondrd de una cuenta de usuario en la red de la UV que podra utilizar para
identificarse.

22, Sistema Cl@ve: permite acceder mediante los métodos de autenticacidon que
ofrece el sistema Cl@ve.

32, Usuario de la sede: las personas externas a la Universitat de Valéncia pueden
acceder de esta forma, si no pueden acceder por algln otro de los métodos
anteriores. Dentro de esta opcion hay un enlace para solicitar este acceso.

Para cualquier duda técnica respecto de la forma de acceso del certificado digital y |a
firma, se puede consultar el siguiente enlace: https://links.uv.es/9MlaJ4G

3. Rellenar la solicitud

Una vez identificado accedera a la solicitud. Consta de 9 pestaias.

1. En la primera pestaiia, “RGPD” se informa sobre el tratamiento de los datos
facilitados. Una vez leida la informacion pulse el botén “Siguiente”.

IR TS [nformatica TMAYOO!

DWLENCI

adespeisonals Dades de la convocatoria  Candidafirai Examen  Dades exemped  Dades de pagament Documents que sadunten  Sokftud — Acabar

RGRD

L das personals subminsrades on aquesth onvocata s ncororen s itemes ot e a Unvera e Vinci qus escaa ambla et gesSomar it e s, o'acor amb fque astale LI 381003, de 17 de nvere, Generd de Subienons.

L6 Dersones e proparconen s seJes dades tnen et soHicaa rsponsatle gl racamentaces a e e dades personls, 1 e ecficai o supresid ol imitai il seu ctament o  oosar3 i st com el et i s ades s persones ieressads poden e els
sl s miancant nwment duncomey elechiic adegl 2 opdunes,quan hoace e dseces ol df Unierstat e Velenia, o b iigantesotacompanylde o un doument et f e, docmentai e e sl adogateldelegade Proeo deDades 2
et Velina,Ef Recorel . Blasto ez 134010 lnc Jopd@uves

Perams infmac ot e ractment e consuar el seqentenla,

/ Seglet»

Panis tamnarl .

2. A continuacién, debe cumplimentar la pestafia correspondiente a sus “datos
personales”.



https://links.uv.es/9MlaJ4G
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VNIVERATAT Prueba 2 convocatoria PAS 03052021

DVALENCI

RGPDS,, Daos personales JDaios de la convocatoria Candidatura y Examen Datos exencion Datos de pago  Documentos que se adjuntan  Solicitud Finalizar

Datos personales
Dacumento de identidad *
Nombre

Primer apellido

Sequndo apelido

Sexo*

Nacionalidad*

Fecha de nacimiento *
Direccidn*

Nmero*

Escalera

Puerta*

Cddigo Postal *
Provincia

Municipio

Teléfono de contacto

Correo electronico

* Campos obligstoics

< Anteiior

Omjer Ovarin O refero o gear

o

Longitud méxima resante: 100

/ siguiente >

3. Una vez cumplimente los datos personales, pulse “siguiente” y pasara a la pestafa
de “Datos de la convocatoria” donde se muestra la informacién de la prueba
selectiva a la que se desea acceder.

PRIV Prueha 2 convocatoria PAS 03052021

DVALENCIA

RGPD  Datos personald§, Datos de la convocatoria _(#ndidaturay Examen  Datos exencion  Datos de pago  Documentos que se adjuntan  Solicitud Finalizar

Datos de la convocatoria

Fecha de publicacién DOGV/BOE*
Fecha de resolucidn®
Escala*

Grupo*
Subgrupo*
Titulacidn exigida porla convocatoria*

* Campos obligatorics

<Anterior

01/05/2021
15/04/2021

ET.M. INFORMATICA

A
A2

Titulo de grado, diplomatura universitari, ingenieta técnica, arquitectura técnica, o tuladdn equivalente,

En esta pantalla NO se puede modificar nada. Pulse “SIGUIENTE” .

4. A continuacién, accedera al apartado “Candidatura y Examen”.

RGPD Datos personales  Datos de la convocatoria_ Candidatura y Examen J)Datos exencion Documentos que se adjuntan  Solicitud

Candidatura y Examen

Tumo™

Idioma en el que se desea realizar la prueba*
Perfil*

Titulacion que posee la persona aspirante®

Solicitud de adaptacién (para las persones con
discapacidad)*

* Campos obligatorios

O Turna general OTumu para personas con discapacidad

O castellano O Valenciano

Finalizar

Siguiente >

Oftros requisitos
Requisito Expedido por
C1
Osi Ono
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En esta pantalla, debe cumplimentar los siguientes datos:

e Turno: Indique el turno por el que accede a la convocatoria.

e Idioma de las pruebas: Marque el idioma en el que desea realizar la prueba.

e Sj la escala a la que opta tiene perfiles, aparecera el desplegable para que
seleccione el perfil por el que opta. En caso contrario, esta pestafia no aparecera.

e Titulacion que posee la persona aspirante.

e Otros requisitos: En este apartado apareceran, si los hay, otros requisitos
exigidos en la convocatoria.

e Solicitud de adaptacién: Si ha marcado la casilla de solicitud de medidas de
adaptacion, le aparecera un desplegable con las medidas de adaptacion que
constan en el anexo de la convocatoria.

Si selecciona “Otros” describa la medida solicitada en el cuadro que aparece a
continuacion.

Solicitud de adaptacion (para las persones con ®s Owne
discapacidad)*

Medidas de adaptacion (Ver anexo V en caso de seleccionar otras
medidas de adaptacion indique cuales)

— 4]

Medidas de adaptacién

Otras medidas de adaptacion

Longitud méxima restante: 2000

Para avanzar de pantalla ha de clicar en el botén “SIGUIENTE”.

5. Enlasiguiente pestana “Datos exencion”, debe seleccionar en el desplegable el
tipo de tasa a abonar dependiendo de su situacidn personal y si puede acogerse o
no a algunas de las causas de exencion y/o bonificacion en el pago.

RGPD  Datos personales  Datos de a convocatoria CandidaturayExamocumenlosque seadunian  Solicud  Finalizar

Datos exencion
Tasa® y /

Exencidn de Tasa/Bonficacion

6. Unavez seleccionado el tipo de tasa, pulse en “Siguiente” para pasar a la pestana de
“Datos de pago” donde aparecera la cantidad a abonar. En esta pantalla no se puede
realizar modificaciones. Si detecta algun error en los datos, debe ir a la pestafia
correspondiente para rectificarlos.
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T Prueba 2 convocatoria PAS 03052021

RGPD Datos personales  Datos de la convocatoria  Candidztura y Examen  Datos exencion  Dates ce pago  Documentos que se adjuntan  Sclicitud Finalizar

Datos de pago

NF [ ] Apellidas ] Nambre [ ]
Impote 25

Desciipcion DESCRIPCION GENERICA

Los datos reativos del pagd no se quardzrdn en el ichero temroral que pueds obtener en el bicque de"Copiatempoal”

Indique el modo de pzgo que desea uiizar.

® 3300 inmeiaty: Se invocara la paserela de pagos y e realizard el pago con a trita ce crédio - étito necesario parala fnalzacion de l Solichug.

* Campos ablgstoros

< Arterior

7. Pulse "Siguiente” para pasar a la pestaiia de “Documentos que se adjuntan”. En
esta pestaiia, debe adjuntar los documentos siguientes, teniendo en cuenta si en el
abono de la tasa, se ha acogido a alguna exencién o bonificacién:

- DNI, NIF o NIE: Su presentacion es siempre obligatoria.

Si el tipo de tasa seleccionada en la pestafia “Datos exencidon” ha sido la
ordinaria, no debe adjuntar ninguna documentacién mas.

RGPD Datos personales Datos de la convocatoria  Candidatura y Examen  Datos exencién  Datos de pago  Documentos que se adjuntan

Documentos que se adjuntan

Nombre del documento Documento

DNI Examinar... No se ha seleccionado ningdn archivo.
Documentacién acreditativa de la exencién o bonificacién Examinar... No se ha seleccionado ningdn archivo.
Dictamen técnico facultativo Examinar... No se ha seleccionado ningdn archivo.
Otros Examinar... No se ha seleccionado ningtn archivo

- Si, por el contrario, ha seleccionado algun tipo de exencién o bonificacion en
el abono de la tasa (por ejemplo, por discapacidad igual o superior al 33%),
ademas del DNI deberd adjuntar la documentacion acreditativa de la
exencion o bonificacion.

RGPD Datos personales Datos de la convocatoria Candidatura y Examen Datos exencion Datos de pago  Documentos que se adjuntan
Documentos que se adjuntan

Nombre del documenta Documento

DN Examinar... No se ha selecoonado ningdn archivo.
q Documentacion acreditativa de la exencidn o bonificaciin Examnar... No se ha selecoonado nngdn archivo.
Dictamen técnico facullativo Examinar... = No se ha seleccenado ningdn archivo,

Otros Examinar... | No se ha selecconado ningdn archivo,

- Sien la pestaiia “Candidatura y Examen” selecciond la necesidad de alguna
medida de adaptacidn, debe adjuntar el correspondiente “dictamen técnico
facultativo”.
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RGPD Datos personales  Datos de la convocatoria  Candidatura y Examen  Datos exencion  Datos de pago  Documentos que se adjuntan
Documentos que se adjuntan

Nombre del documento Documento

ONI Examinar...  No se ha selecoonado ningdn archive.

Documentacion acreditativa de la exencidn o bonificaciin Examinar...  No se ha selecoonado ningdn archive.

‘ Dictamen técnico facultative Examnar... | No se ha selecdonado ningin archivo,

Otros Examinar... No se ha selecoonado ningdn archive,

8. Una vez adjuntado/s el/los fichero/s, pulse “Siguiente” y accedera a la pestafia de
“Solicitud”. En esta pestafia ha de declarar la veracidad de los datos consignados y
la exactitud de la documentacidn aportada, marcando la casilla “Declaro”.

O Prueha 2 convocatoria PAS 03052021

A\PVALENCIA

RGPD  Datos personales Datos de la convocatoria Candidaturay Examen  Datos exencion Datos de pago  Documentos que se adjuntan  Solicitud
Solicitud
et

= ciertos los datos consignados en esta solicitud, y que retno Ias condiciones exigidas para el ingreso enla funcidn pablica y 13 sefialadas especificaments en[a convocatoria, comprometiéndome a probar documentalments tados los datos seffalados.

-Que la documentacion escaneada y anexada a esta solicitud s fiel reflejo de la original que se encuentra en mi poder, quedando a disposicidn de la universitat de valéncia para la comprabacidn, control e inspeceian de la misma. asi mismo, declaro que soy conacedor de que la inexacfitud o
falsedad de cualquier documento anexado determinarala invalidacion de la solicitud, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar*
Derechos de examen:

* Campos obigalorios

< Anteior Siguients >

A continuacién, pulse en “Siguiente” para avanzar a la pantalla “Finalizar”. Para
continuar, debera pulsar en el botén “FIRMAR/ACEPTAR”.

RGPD  Datos personales Datos de la convocatoria  Candidatura y Examen Datos exencidn Documentos que se adjuntan ~ Solicitud ~ Finalizar

La pulsacin del boton FIRMAR/ACEPTAR implicala confirmacion de la identidad y la expresion de la voluntad y consentimiento de la persona solicitante respecto al contenido del presente formulario

FIRMAR/ACEPTAR

Tenga en cuenta que al pulsar el botén “FIRMAR/ACEPTAR”
no ha terminado el proceso de presentacion telematica.

Queda aun realizar el pago.
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IDNLIRT Prueba 2 convocatoria PAS 03052021

NS ot .
\ ; DVAIENCIS

Se ha detectado que debe efectuar un pago. Los datos del pago que se enviard son:

von:

Apellidos:
Importe; 22.5 euros
Descripcion: DESCRIPCION GENERICA

iDesea continuar?

Aceptar

—

Cancelar

En esta pantalla, pulse en “Aceptar” y la aplicacion le redirigird a la pasarela de pago
donde, una vez realizado, podra continuar con el proceso telematico.

EBE

PAGOS ONLINE

BRI '
PAGO CON TARJETA DE UN RECIBO DE LA UV

Pago con tarjeta « Santander .m . VISA VISA

Estoy de acuerdo con los términos del servicio y los acepto sin reservas

—'—} Volver Continuar proceso telematico | \

Al pulsar en “Continuar proceso telemdtico” se accede a la pantalla donde se solicitan
los datos de la tarjeta bancaria con la que va a proceder al pago.

«» Santander Seleccione su dioma [Castellano -]

Seleccione
método de pago

Datos de la operacion Pagar conTarjeta wse (-] -
Importe: 22,50€ N° Tarjeta:
= |
. UNIVERSITATDE
Comercio: YA Caducidad:
(SPAIN)
Terminal: 66968041-1 ‘Ed- Seguridad:
Pedido: 000000001304
Fecha: 20/05/2021 11:07
Descripcion  Tasas ETM Inv promo
producto: interna

Cumplimentado el pago, se mostrara una pantalla en la que se indica que la solicitud se
ha procesado correctamente.

Pulsando en el botén “Obtener documento” V) se generard el documento
correspondiente a la inscripcion, dandole la opcion de imprimir o guardar (en formato
PDF):
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‘ ESERSEEEE

Su solicitud ha sido procesado correctamente.

Idzntificador dz la salmlld:_ Fechayhare:| Cotigode vem;acx'm:_
Recha:
Resuliado: Pago correcto

Para imprimir Ia solictud, pulse el botdn Qbtener documeno.
8ino diponz de impresora e1 estos mementcs, guarde el documentc PD* generado e imprimalo més farde.

‘Teme ncta del dentficador dez sol ciud

En caso de cue Fara cLalquer problema poceis iz tencicn alusuzrio deno : ENTREU y sus tramites oara comunicato 0 cimo i ncaso quz nofuncion [a laafoma se puede emiar L
idarificadorde 1a sochud Como rela general as ncidencias 2 dutas 3L nfoduzea fravés el formulero de'alencién al Lsuarc'var atener mas pioridad qu2 aquellas que nos llegaen 3 raués de coteo electinicn

Elcid ga deverifcacion le ] el documentc. pantalla para obtenar partir del cbdig) de verificacion y el identficador dels soliciud.

B Identificador numérico(1D) ,
3 VNIVERSITAT

D VALENCIA | PRUEBA 2 CONVOCATORIA PAS 03052021 [ o vemss con vomoms

A |DADES PERSONALS / DATOS PERSONALES
|_DOCUMENTO DE IDENTIDAD

NOMBRE |
APELLIDO1 |

—_ I
COGNOMS | APELLIDOS Il

Por ultimo, mediante el botdn "Finalizar e ir a mi sitio personal” se accede a “nuestro
sitio personal” en el que podra ver y consultar todos los tramites realizados, descargar
de nuevo el documento justificante de la solicitud o ver el estado en que se encuentra.

Una vez terminadas las gestiones que desea hacer en “nuestro sitio personal”, debe
cerrar la sesién utilizando el botén “Salir”.

Finalizado el proceso, posteriormente y en cualquier momento, puede consultar en qué
fase se encuentra su solicitud, accediendo a la sede electrénica de la UV disponible en
el enlace https://www.uv.es/sede-electronica/es/sede-electronica-uv.html, pulsando
en la opcidn “Mis tramites”. Puede seleccionar también el idioma del entorno 2.

-10 -
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sede electrohicauy

Ty, B B ® 5

Mis trémites Verificacion Firma Registro Tablén de Perfil de Incidencias Buscador de
documentos slectrnica slectronico anuncios contratante y tramites
comunicaciones

Recuerde que, para acceder a sus tramites, deberd siempre identificarse siguiendo
preferentemente este orden:

12 Usuario genérico de Universitat L U o I e 2

22 Usuario de la sede » Usuario de la Sede

3¢9 Sistema Cl@ve
b Sistema Cl@ve

4. Incidencias y dudas al cumplimentar el formulario

Cualquier incidencia, duda o consulta al cumplimentar la solicitud de participaciéon
puede contactar con la Universitat de Valéncia:

v" Si es una incidencia técnica, relacionada con la tramitacién electrdnica de la
solicitud de participacién, puede solicitar ayuda técnica al correo institucional:
https://go.uv.es/z0quXkC

v" Si es una duda/consulta respecto de las bases de la convocatoria, debe dirigirse
al Servei de RRHH (PAS), Seccién de Convocatorias mediante el correo
electrénico: convocatories@uv.es

-11 -
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